Instituto Tecnologico
de la Produccion

Resolucion de Secretaria General N° 005-2014-1TP/SG

Callao, 31 de enero de 2014.
VISTO:

El Informe N° 033-2014-ITP/OGAJ emitido por la
Oficina General de Asesoria Juridica de fecha 31 de enero de 2014.

CONSIDERANDQO:

. Que, el articulo 49° de la Ley N° 28693, Ley General

: del Sistema Nacional de Tesoreria prescribe que, la rendicion de cuentas y/o devoluciones por
conceptos de encargos, fondos para pagos en efectivo, caja chica u otros de similar naturaleza
autorizados por la Direccion Nacional de Tesoro Publico se efectiian y registran en los plazos y
condiciones que establecen las Directivas de la Direccion Nacional del Tesoro Publico,
incluyendo la aplicacion de intereses y penalidades cuando corresponda;

\ Que, la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.135,
aprobado mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF-77.15, precisa en su articulo 40°,
modificado por Resolucién Directoral N° 004-2009-EF/77.15, que la modalidad de

\ . “Encargos" al personal de la Institucion, consiste en la entrega de dinero mediante cheque o

5 \ &iro bancario a personal de la institucion para el pago de obligaciones que, por la naturaleza

e determinadas funciones o caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables para el

“¢umplimiento de sus objetivos institucionales, no pueden ser efectuados de manera directa por

yla Oficina General de Administracion o la que haga sus veces, entre las cuales senala, a los

\ _ 7 servicios basicos v alquileres de dependencias que por razones de ubicacion geagrdfica ponen
en riesgo su cumplimiento dentro de los plazos establecidos por los respectivos proveedores;

Que, segim el numeral 40.2 del articulo 40° de la
mencionada Directiva, dichos “Encargos" se autorizan mediante Resolucion del Director
General de Administracion o de quien haga sus veces, estableciendo el nombre de la(s)
persona(s), la descripcion del objeto del “Encargo”, los conceptos del gasto, los montos, las
condiciones a que deben sujetarse las adquisiciones y contrataciones a ser realizadas, el tiempo
que tomard el desarrollo de las mismas y el plazo para la rendicion de cuentas debidamente
documentada;




Que, mediante Resolucion Directoral N° (036-2010-EF-
77.15, modificada por Resolucién Directoral N° 036 -2010-EF-77.15, se establecen plazos v
montos limites para operaciones de Encargos a personal de la Institucion:

Que, el numeral 3.7 de la Resolucion de Contraloria N°
320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno. respecto a la Rendicion de Cuentas
seitala que, la entidad, los funcionarios, los servidores publicos estdn obligados a rendir
cuentas por el uso de los recursos y bienes de Estado, el cumplimiento misional y de los
objetivos institucionales, asi como el logro de los resultados esperados, para cuyo efecto el
sistema el control interno establecido debera brindar la informacion y el apoyo pertinente:

Que, conforme al articulo 17° inciso k) del Reglamento
de Organizacion y Funciones del ITP la Secretaria General tiene dentro de sus facultades la
emision de Resoluciones que le correspondan en cumplimiento de sus funciones y las que se les
hayan sido delegadas;

Que, es de aplicacion el numeral 1.2.1 del articulo 1°
de la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, el cual establece que son
actos de administracion interna de las entidades aquellos destinados a organizar o hacer

Juncionar sus propias actividades o servicios, por lo que se considera pertinente aprobar la

"Directiva para los Procedimientos para el otorgamiento, ejecucion y rendicion de cuentas
bajo la modalidad de encargo al personal del Instituto Tecnoligico de la Produccion - ITP "

Que, el numeral 62.3 del articulo 62° de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General establece que, toda entidad es

Con las visaciones de la Secretaria General y de las
Oficinas Generales de Asesoria Juridica, Administracion y Planeamiento y Presupuesto;

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 17°,
inciso k) del Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Tecnoldgico Pesquero del
Perit — ITP, aprobado por Resolucion Ministerial N° 344-2012-PRODUCE, ahora Instituto
Tecnolégico de la Produccion - ITP;

SE RESUELVE:

Articulo_1°- APROBAR la DIRECTIVA N° 003-
2014-ITP/SG, “Directiva para los Procedimientos para ¢l  otorgamiento, ejecucion y
rendicion de cuentas bajo la modalidad de encargo al personal del Instituto Tecnolégico de la
Produccion — ITP"

Articulo 2°- La Directiva materia de aprobacion,
entrard en vigencia a partir de la publicacion de la presente Resolucion en la pagina we
institucional www.itp.gob.pe, en cumplimiento a las normas de acceso a la informacion piblica
Y tramsparencia.

Articulo 3°- Encargar a la Jefa de la Oficina General
de Administracion la implementacion y ejecucion de la Directiva.

Registrese, Comuniquese y Camplase.

YARIA § OLCESE HER

Secrelaria Gonpral

el
»
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PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, EJECUCION Y RENDICION DE CUENTAS BAJO
LA MODALIDAD DE ENCARGO AL PERSONAL DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA

PRODUCCION
DIRECTIVAN°O 3 2014-ITP/SG

l.  OBJETIVO

Establecer los procedimientos para el otorgamiento, ejecucion y rendicion de cuentas de fondos
entregados de modo excepcional, bajo la modalidad de Encargo, en el marco de lo dispuesto en
el articulo 40° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucion
Administrativa N® 002-2007-EF-77.15 y sus modificatorias.

Il FINALIDAD

Contar con un documento que regule la adecuada entrega de recursos, bajo la modalidad de
Encargo, para la realizacion de actividades dentro del territorio nacional, asi como para la
ejecucion del gasto, rendicion de cuentas y/o devolucion de montos no utilizados.

Il. BASE LEGAL
3.1. Decreto Legislativo N° 092, Ley del Instituto Tecnologico Pesquero.
3.2. Decreto Legislativo N° 940, Decreto Legislativo que modifica el Sistema de Pago de
Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central establecido por el Decreto Legislativo N°
917 y sus modificatorias.
3.3. Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado y sus
modificatorias.
34, LeyN°® 29951 "Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio 2013.
3.5. LeyN°® 30114 Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afo Fiscal 2014.
3.6. LeyN® 28425, Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos.
3.7. Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Plblico y sus
modificatorias.
3.8. Decreto Supremo N° 035-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
3.9. Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
o, 3.10. Decreto Supremo N° 066-2009-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
s\ 27245, Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal.
1 3.11. Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
3.12. Resolucion Ministerial N° 344-2012-PRODUCE, que aprueba Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) del Instituto Tecnologico Pesquero del Peru - ITP.
3.13. Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, se aprueban Normas de Control
Interno de aplicacion a las Entidades del Estado.
3.14. Resolucion de Superintendencia N°® 037-2002-SUNAT, Régimen de retenciones del IGV
aplicable a los proveedores y designacion de agentes de retencion y sus modificatonias.
3.15. Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamento de Comprobantes de
Pago y sus modificatorias.
3.16. Resolucion Directoral N° 002-2007-EF-77.15, que aprueba la Directiva N° 001-2007-

EF/77.15, Directiva de Tesoreria y sus modificatorias.
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3.17. Resolucién Directoral N° 030-2010-EF-76.01, que aprueba la Directiva N® 005-2010-
EF/76.01, Directiva para la Ejecucion Presupuestaria y sus medificatorias.

3.18. Resolucion Directoral N° 036-2010-EF-77.15, Dictan disposiciones en materia de
procedimiento y registro relacionados con adquisiciones de bienes y servicios y
establecen plazos y montos limites para operaciones de encargos y sus modificatorias.

3.19. Resolucion Ejecutiva N® 071-2013-ITP/DEC, que aprobo la adscripcion del Centro de
Innovacion Tecnologica Agroindustrial - CITEagroindustrial; Centro de Innovacion
Tecnolégica de la Madera y Mueble - CITEmadera; y Centro de Innovacion Tecnologica

del Cuero Calzado e Industrias Conexas - CITEccal; respectivamente, al Instituto
Tecnologico de la Produccion (ITP).

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacion a los funcionarios y
servidores, nombrados y contratados bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS) de todas las Filiales y CITES del Instituto Tecnologico de la Produccion.

DEFINICION

El Encargo constituye una modalidad excepcional de entrega de recursos al personal del Instituto
Tecnoldgico de la Produccion para que realice el pago de obligaciones que por la naturaleza de
determinadas funciones o caracteristicas de clertas tareas o trabajos resultan indispensables
para el cumplimiento de los objetivos institucionales que de manera no programada o imprevista
tienen que ser desarrolladas y que no pueden ser ejecutados de manera directa por la Oficina
General de Administracion o la que haga sus veces y cuyo detalle de gastos no pueda conocerse
con precision ni con la debida anticipacion.

Se podra atender bajo esta modalidad contingencias derivadas de situaciones de emergencia
declaradas por Ley; servicios béasicos y alquileres de dependencias que por razones de
ubicacion geografica ponen en riesgo su cumplimiento dentro de los plazos establecidos por los
respectivos proveedores; adquisicion de bienes y servicios, ante restricciones justificadas en
cuanto a la oferta local, previo informe del érgano de abastecimiento u oficina que haga sus
veces.

En tal sentido, su utilizacién debe guardar concordancia con los criterios de austeridad,
racionalidad y la disciplina en el gasto.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1. La actividad a realizarse, los plazos de ejecucion, el importe maximo asi como los rubros
de gastos a ejecutarse bajo la modalidad de Encargo y designacién del encargado por

dependencia solicitante, seran detallados en la Resolucién correspondiente que autoriza
el gasto,

6.2. La Dependencia solicitante de recursos bajo la modalidad de Encargo, designara al

responsable de ejecutarlo, quien debera ser nombrado y/o contratado (Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS).

6.3. El Encargo debera ser ejecutado en cumplimiento de las actividades programadas;
presentandose la rendicién del mismo dentro de los plazos y formas establecidas en la
presente Directiva.
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6.4. El registro que comprende el Compromiso, Devengado y Giro se realiza hasta el 31 de
diciembre de cada afo Fiscal.

6.5. El personal responsable de ejecutar el Encargo se encuentra obligado a:

a) Custodiar los recursos asignados evitando su sustraccion o pérdida.

b) Utilizar los recursos Unicamente en las actividades autorizadas en la respectiva
Resolucion de Encargo.

¢) Solicitar y mantener en custodia el comprobante y/o documentacion que sustenta el
gasto con cargo a los recursos asignados hasta la entrega de la rendicion de
cuentas.

d) No delegar los recursos a otras personas.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Del Procedimiento para el Otorgamiento de Encargos

7.1.1. La solicitud de Encargo debera ser presentada por la dependencia correspondiente,
consignando lo siguiente:

a) La descripcion del objeto del Encargo.

b) El concepto de gasto detallado, indicando la Meta, el monto por cada especifica y el
importe total del Encargo solicitado.

¢) Ladisponibilidad presupuestaria en las especificas solicitadas.

d) El plazo de ejecucion en el desarrollo de actividades, (indicando fecha de inicio y
fecha de fin) que no debera exceder de treinta (30) dias calendario.

e) Los nombres y apellidos completos, asi como el numero de Documento Nacional de
Identidad (DNI), del funcionario o servidor nombrado o contratado bajo la modalidad
de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS, a quien se propone como
responsable del fondo solicitado.

f) Elplan de trabajo.

7.1.2. El Plan de Trabajo de la actividad, debera detallar la oportunidad de adquisicion de
bienes y/o contratacion de servicios, teniendo especial cuidado de no solicitar fondos
innecesarios 0 en exceso.

' 7.13. La dependencia solicitante debera verificar en el Area de Contabilidad que el
T responsable del Encargo no tenga rendiciones de cuentas pendientes.

La Oficina General de Administracion, a través del Area de Contabilidad previo a la
emision de la Resolucion del Encargo, debera solicitar a la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, la aprobacion de la Certificacion Presupuestal
correspondiente.

7.1.5. En caso que el Encargo se requiera para la adquisicion de bienes y/o servicios, la
Oficina General de Administracion recibira la solicitud de Encargo y la remitira al Area
de Abastecimiento para que en un plazo no mayor de un (01) dia calendario, emita el
informe correspondiente sobre su procedencia o denegatoria.

7.1.6. ElArea de Abastecimiento elevara el Informe del Encargo solicitado a la Oficina General
de Administracion, a fin que emita la Resolucion Administrativa correspondiente
autorizandolo, en un plazo maximo de dos (02) dias calendario.

7.1.7. Otorgado el Certificado de Crédito Presupuestal y el Informe favorable del Area de
Abastecimiento, la Oficina General de Administracion elabora y emite la Resolucion
Administrativa autorizando el Encargo Interno, indicando:
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7.1.10.

Descripcion del objeto del Encargo.

Los conceptos de gastos.

El nimero de la certificacion Presupuestal SIAF

Importe otorgado en nimeros y letras.

Condiciones a que deben sujetarse las adquisiciones y contrataciones.
Plazo de ejecucién que tomara el desarrollo de las actividades.

Plazo para la rendicion de cuentas.

Nombre del responsable del manejo del fondo.

La Resolucion Administrativa sera derivada para su V°B® a las Oficina Generales de
Asesoria Juridica y Planeamiento y Presupuesto; luego es enviada al Area de
Contabilidad para su tramite de verificacion de control previo, debiéndose realizar las
fases de compromiso y devengado para su remision al Area de Tesoreria, que ejecutard
la fase de girado del Encargo.

El responsable del Encargo debera suscribir obligatoriamente el Anexo N° 01,
“‘Autorizacion de Descuento por Planilla de Remuneraciones y/o Ingresos por Prestacion
de Servicios", en el Area de Tesoreria al momento de recabar el cheque y/o recibir el
depésito en cuenta. Asimismo, el encargado del fondo debera solicitar al Area de
Tesoreria, copia del comprobante de pago que sera anexado en la rendicion de
cuentas.

El responsable del manejo del Encargo, antes de proceder al pago verificara:

a) Que los comprobantes de pago autorizados por la Superintendencia Nacional de
Aduanas y de Administracion Tributaria - SUNAT, sean emitidos a nombre del
Instituto Tecnologico de la Produccion, con RUC: 20131369477, sin borrones, ni
enmendaduras (Reglamento de Comprobantes de Pago).

b) Las detracciones que correspondan, de acuerdo a las normas tributarias vigentes.

¢) Que los gastos sean aplicados (nica y exclusivamente para la ejecucion del Encargo
otorgado y conforme al Plan de Trabajo.

De la solicitud del Encargo

7.2.1.

722

7.23.

7.24.

La Dependencia que requiera recursos por Encargo, debera solicitario a la Oficina
General de Administracion mediante documento debidamente sustentado, en el cual
indicara la actividad a realizarse a través de un cuadro analitico en el que se consigne
los datos sefialados en los literales a),b) y ¢) del numeral 7.1.1, los plazos de ejecucién,
la persona responsable del Encargo y adjunte el plan de trabajo.

El Area de Contabilidad registrara en el Modulo Administrativo SIAF, la solicitud de
Certificacion Presupuestal de la dependencia solicitante del Encargo, cuyo expediente
sera derivado a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, para su aprobacion
y posterior remision al area de Abastecimiento, quien debera elaborar el informe dirigido
a la Oficina General de Administracion, para la expedicion de la Resolucion
Administrativa que lo autoriza.

El Encargo serd entregado al personal nombrado y/o contratado, expresamente
designado por Resolucion Administrativa emitida por la Oficina General de
Administracion.

El servidor designado y el jefe de la dependencia solicitante, son responsables
solidarios por la correcta administracion del fondo otorgado por Encargo.
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7.2.5.

7.26.

7.2.7.

7.28.

7.29.

7.2.10.

Toda actividad que por sus caracteristicas, implique requerir fondos en calidad de
Encargo, debera ser solicitado ante la Oficina General de Administracion, con una
anticipacion de por lo menos cinco (5) dias habiles de iniciada la actividad.

El monto maximo a ser otorgado en cada Encargo no debera exceder de diez (10)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT) vigentes al momento de efectuarse el mismo, de

acuerdo al detalle de los gastos estimados, aprobado por la respectiva Dependencia u
Oficina General que lo solicita.

A los proveedores que contraten con el Instituto Tecnoldgico de la Produccion, en virtud
de los Encargos, se les debera efectuar las retenciones que correspondan de acuerdo
con las normas tributarias vigentes. Para tal efecto, el Area de Contabilidad informara al
responsable del Encargo respecto a los procedimientos sobre retenciones y
detracciones aplicables, antes de la entrega del fondo.

El Area Contabilidad de la Oficina General de Administracion es responsable de lievar el
control y registro de los Encargos otorgados.

No se aceptaran rendiciones de cuentas parciales o cuyos montos excedan el importe
autorizado.

Si el responsable del fondo, no aplicara los impuestos correspondientes a la
contratacion efectuada, asumira el pago de las obligaciones tributarias y sanciones
establecidas en las normas vigentes.

Prohibiciones y Restricciones

73.1.

73.2.

733
7.34.

7.3.5.

Queda prohibido aceptar fuera de plazo, gastos efectuados durante el periodo de
tiempo autorizado en la respectiva Resolucion Administrativa.

No se autorizara la entrega de un nuevo Encargo a la persona que tenga pendiente una
(01) rendicion de Encargo, o viaticos por liquidar.

Queda prohibido fraccionar las solicitudes de Encargo.

No se aceptaran las rendiciones de encargo en los casos que los recursos asignados
sean ejecutados;

a)En distintas actividades.
b) Exceda el importe autorizado
c) En asignaciones presupuestales no autorizadas

Queda prohibido utilizar recursos de Encargos otorgados para realizar adquisiciones de
bienes y servicios en los siguientes conceptos:

o Alimentos para personas (salvo para cubrir eventos y talleres de capacitacion que
realiza el Instituto Tecnologico de la Produccion en el ambito nacional)

Materiales de Limpieza

Publicaciones

Piezas de computadoras

Mobiliario de Oficina

Libros y suscripciones

Vestuario

Herramientas

Locacion de Servicios

Bienes de capital y/o duraderos (cocinas, hervidores, relojes de pared, calculadora,
etc. mayores a 1/8 de la UIT).
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« Recarga de celulares personales
e Medicinas

Rendicion de Cuentas.

74.1.

74.2.

74.3.

744,

745.

748.

747
7438

74.9.

7.4.10.

74.11.

7412,

El responsable del Encargo, bajo responsabilidad presentara la Rendicion de Cuentas al
Area de Contabilidad de la Oficina General de Administracion, en forma ordenada segun
los Anexos N° 02 y N° 03, en un plazo méaximo de tres (03) dias héabiles después de
concluida la actividad materia del mismo.

Cada comprobante de pago original que sustente la rendicion de cuentas, estara
firmado por el responsable del Encargo, y el resumen de los mismos visado y sellado
por el Director o Jefe General de la Dependencia que formuld la solicitud de Encargo.

El responsable del Encargo debera adjuntar en la rendicion de cuentas, copia del

comprobante de pago emitido por el Instituto Tecnolégico de la Produccion al momento
de su otorgamiento.

De quedar saldo en efectivo del Encargo otorgado, debera ser devuelto por el servidor
que recibio el encargo, al Area de Tesoreria dentro de las veinticuatro (24) horas del
cumplimiento del Encargo.

En caso que la rendicion de cuentas documentada sea observada por alguna
circunstancia, se le concedera (nicamente dos (02) dias habiles de plazo adicional para
la reqularizacion definitiva,

De no efectuarse las devoluciones en los plazos establecidos, se aplicaran el pago de
los intereses respectivos.

El calculo de los intereses estara a cargo del Area de Contabilidad.

El Area de Contabilidad emitira un reporte mensual y detallado de los Encargos
pendientes de rendir cuenta, que sera alcanzado al Director o Jefe de la Dependencia,
segun corresponda, mediante memorando que sera suscrito por el Jefe de la Oficina
General de Administracion.

La rendicion de cuentas del Encargo, debera estar acompafiada de un Informe Técnico
suscrito por el Director o Jefe de la Dependencia, en el cual se detalle los resultados
obtenidos de la actividad materia del mismo, expresando ademas, la conformidad que
los gastos realizados fueron aplicados Integramente para tal fin.

No existiran reembolsos por mayores gastos, ni se aceptaran gastos efectuados con
cargo a especificas no autorizadas en la correspondiente Resolucién Administrativa.

En el caso de comprobantes de pago emitidos en moneda extranjera, la rendicion sera
efectuada segln el tipo de cambio de compra publicado por la Superintendencia de
Banca, Seguros y Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones - SBS en el Diario
Oficial El Peruano, correspondiente al dia del pago.

Para los gastos en el pais, se entendera como comprobantes de pago los autorizados
por la SUNAT, como son: facturas, boletas de ventas, recibos de honorarios, ticket o
cintas emitidas por maquinas registradoras, recibos de arrendamiento de bienes
muebles o inmuebles, boletos de viaje emitidos por las empresas de transporte pablico
interprovincial de pasajeros, etiquetas autoadhesivas emitidas por el pago de la Tarifa
Unificada de Uso de Aeropuerto (TUUA).
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7.4.13. El responsable del Encargo, debera cumplir y hacer cumplir las detracciones de acuerdo
a lo normado por la SUNAT, para lo cual debera coordinar con el Area de Contabilidad a
fin de recibir las instrucciones necesarias para el cumplimiento de su mision.

7.4.14. Excepcionalmente, el responsable del Encargo podra sustentar aquellos gastos por los
que no sea posible obtener los comprobantes de pago detallados en el numeral 7.4.12
de la presente Directiva hasta por un monto ascendente al 10% de la Unidad Impositiva
Tributaria vigente, a través de una Declaracion Jurada (por todo el monto asignado),
bajo el formato dispuesto en el Anexo N° 04,

7.4.15. De no cumplir el responsable del Encargo con la presentacion de la rendicion de
cuentas en los plazos establecidos, se aplicarad la tasa de Interés Legal Efectiva,
calculada desde el vencimiento del plazo hasta la fecha que se realice la rendicion y/o
devolucion al Area de Tesoreria.

7.4.16. Adicionalmente, si dicho responsable no efectua la rendicion de cuentas o devolucion
de montos no utilizados dentro de tres (3) dias habiles siguientes de culminada la
actividad, se retendra el importe total del Encargo de la remuneracion y/o ingresos que
perciba en el Instituto Tecnoldgico de la Produccion, sin perjuicio de la responsabilidad
administrativa que le pudiera corresponder, la misma que serd determinada y
sancionada conforme a la normatividad vigente.

VIIl. RESPONSABILIDAD

8.1.  El funcionario o servidor encargado de la administracion del fondo bajo la modalidad de
Encargo, es responsable de la veracidad de la informacion contenida en la rendicion de
cuentas, asi como por la validez, legalidad y licitud de los documentos que presente en Ia
misma.

8.2. Asimismo, es responsable de la rendicion de cuentas o devolucion por el menor gasto
dentro de los plazos establecidos en la presente Directiva.

8.3. Los Jefes de las Areas de Contabilidad, Tesoreria y Abastecimiento de la Oficina General
de Administracion, son responsables dentro del ambito de su competencia, de cumplir y
hacer cumplir lo dispuesto en la presente Directiva.

IX. VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

/ X REVISION

10.1.La Oficina General de Administracion, asi como las dependencias que soliciten el
otorgamiento de Encargos, son directamente responsables de vigilar el cumplimiento de
las disposiciones establecidas en la presente Directiva.

10.2.El Area de Contabilidad, bajo responsabilidad debera solicitar la rendicion de cuentas
después de tres (03) dias habiles de concluida la actividad, a fin que el responsable del
Encargo presente los documentos debidamente sustentados y el efectivo por el menor
gasto si fuera el caso, para su depésito en el Area de Tesoreria.

10.3.  De existir observaciones en la rendicion de cuentas, de manera inmediata, el Area de
Contabilidad, debera comunicarlas al responsable del Encargo para que las subsane en
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un plazo maximo de dos (02) dias habiles, caso contrario debera devolver el efectivo; lo
cual se informara a la Oficina General de Administracion para las acciones
correspondientes.

10.4.El Area de Contabilidad, de encontrar conforme la rendicién de cuentas presentada, la
remitira al Area de Tesoreria para que se adjunte en el comprobante de pago respectivo y
se realice la rebaja del Encargo Interno en el expediente SIAF-SP correspondiente del

modulo administrativo y contable.
Xl. ANEXOS:
Anexo N°01:  Autorizacion de Descuento por Planilla de Remuneraciones y/o Ingresos por
Prestacion de Servicios.
Anexo N° 02: Rendicion de Cuentas de Encargo Intemo.
Anexo N° 03: Hoja Resumen de Rendicion de Cuenta por Encargo Interno.
Anexo N° 04: Declaracion Jurada.
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Anexo N°01
AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA DE REMUNERACIONES Y/O INGRESOS

Conste por el presente documento, QUE YO.......cceceveiviiieeieieeienseceeeeiiieennenne.o., identificado (a) con
Documento Nacional de Identidad N°.............ooveven,

AUTORIZO EN FORMA IRREVOCABLE AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO DE LA PRODUCCION EL DESCUENTO POR PLANILLA DE MIS REMUNERACIONES Y/O
INGRESOS POR PRESTACION DE MIS SERVICIOS MENSUALES, COMO SERVIDOR CONTRATO A PLAZO
INDETERMINADO, BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS,
U OTROS BENEFICIOS QUE ME CORRESPONDA POR LO SIGUIENTE:

Importe por concepto de Encargo no rendido dentro de los plazos que establece la directiva vigente, por saldo
no devuelto y/o rendido defectuosamente o no implementada dentro del plazo estipulado, segun detalle
siguiente:

ENCARGO OTORGADO CON COMPROBANTE DE PAGON°..................... DEFECHA: |/
EXP.SIAF N°............... WICHEQUE ..ovccccvimmiianamin POREL IMPORTEDE §/. .....ccoovveveenans

ADEMAS AUTORIZO PARA QUE EN CASO DE CESE, RENUNCIA U OTRO SE DESCUENTE DE MIS
BENEFICIOS SOCIALES QUE OTORGA LA INSTITUCION.

PARA TAL EFECTO CUMPLO CON SUSCRIBIR EL PRESENTE DOCUMENTO, QUEDANDO AUTORIZADA
EL AREA DE TESORERIA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE PRODUCCION A PRESENTARLO EN SU
OPORTUNIDAD:

Atentamente,

FIRMA y HUELLA DIGITAL

Nombre:

N° D.NLL:

Dependencia:

Ubicaciébn de la dependencia
donde labora el comisionado:

Domicilio Personal:

Distrito:

Teléfono:
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Anexo N° 02
RENDICION DE CUENTAS DE ENCARGO

P —
SALDO A DEVOLVER ﬂ:

Dhechnm e e dhesioss condenicos en |o pressende fguidockin y Dedamcn Junsde hm sco nesesslon por mi pe s e yd my confomided.
S miunii ko Comnprob e de Pago commespo ciendes.

Declarn gue ol infeme de gofwiade s mokzakn o0 encendm de aoienio of objelo mofwo del encarge y onfirme por o Jeb que
wloried of encag.

Fech [ 7

Fimo dol encargado

Fecha que presenta que presenta la
Dias que demord ka rendicon:
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Anexo N°03
HOJA RESUMEN DE RENDICION DE CUENTA POR ENCARGO

FOBSENMMRCIONES . o s s i s i s i R s R

Fema oel Encargacdo
DE TEMER OBSERVACIONES EN LA RENDICION, DEBERA DE SUBSAMAR EM EL PLAZD DE 02 DIAS HABRLES.

REMISADO POR-
FECHA 1 7
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Anexo N°04
DECLARACION JURADA
YO, , identificado con DNI N° , al amparo del Articulo N°71 de la
conformidad con la Directiva de Tesoreria N® 001-2007-EF/77.15, DECLARO BAJO JURAMENTO, que en
ejecucion de mis obligaciones durante la comision de servicios efectuada del __ al __ del ____ por motivo de:
en el distrito de de la Provincia
de , departamento de ; he realizado gastos no documentados para atender
gastos de: por un monto total de Sl.
( 00/100 Nuevos Soles) que detallo a continuacion:
FECHA CLASIFICADOR DESCRIPCION IMPORTE
TOTAL N

Al respecto, dejo expresa constancia que por el detalle de gastos materia de la presente declaracion no me ha

sido posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la
SUNAT.

) Callao, __ de del 201 _
'/
.'/
NOMBRE DEL RINDENTE
DNI:
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